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CONCETTI GENERALI

� LA PROFILAZIONE E’ UN SERVIZIO TRASVERSALE DI MUTA

� LA PROFILAZIONE SERVE PER COMUNICARE AL SISTEMA CON QUALE
RUOLO (PROFILO) SI INTENDE LAVORARE SUI SERVIZI APPLICATIVI

� UN UTENTE PUO’ AVERE PIU’ DI UN PROFILO E SCEGLIERE DI VOLTA IN VOLTA
QUELLO CON CUI OPERARE
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QUELLO CON CUI OPERARE

� UN UTENTE ACCEDE A MUTA SEMPRE CON LE STESSE CREDENZIALI ACQUISITE IN
FASE DI REGISTRAZIONE E POI SCEGLIE IL PROFILO CON CUI VUOLE OPERARE



CONCETTI GENERALI

� SI DISTINGUONO DUE MACRO CATEGORIE DI UTILIZZATORI DEI SERVIZI
APPLICATIVI:

• PRESENTATORI DELLE ISTANZE

• ENTI DESTINATARI DELL’ISTANZA
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� PER I PRESENTATORI DELLE ISTANZE NON SONO PREVISTE AUTORIZZAZIONI DA
PARTE DI RL SALVO CHE PER CASI PARTICOLARI; PER GLI ENTI DESTINATARI E’
SEMPRE NECESSARIA L’AUTORIZZAZIONE DI RL



PROFILAZIONE ENTI 
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CONTENUTI

� OBIETTIVO DELLA PROFILAZIONE (A COSA CI SI PUO’ PROFILARE)

� I FRUITORI POSSIBILI (CHI PUO’ PROFILARSI??)
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� MODALITA’ DI IMPLEMENTAZIONE (COME CI SI PROFILA)



OBIETTIVI DELLA PROFILAZIONE

� MUTA RICONOSCE GLI ENTI RESPONSABILI DELLE ISTANZE DI UN PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO PER IL QUALE E’ STATO REALIZZATO UN SERVIZIO APPLICATIVO

� Gestione Istruttoria formale e di merito

� Visualizzazione delle istanze di competenza

� MUTA METTE A DISPOSIZIONE DI QUESTI ENTI I SERVIZI APPLICATIVI CON
FUNZIONALITA’ DIVERSIFICATE IN FUNZIONE DEL RUOLO CHE L’ENTE HA
ALL’INTERNO DEL PROCESSO DI GESTIONE DEL PROCEDIMENTO:

� Inserimento degli esiti dei controlli effettuati per un’istanza del 
procedimento di competenza
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� Visualizzazione di tutte le istanze di tutta la Regione Lombardia

� …….

procedimento di competenza

� N.B. IL SUAP E’ UN ENTE DISTINTO DAL COMUNE
ANCHE SE NON E’ ASSOCIATO



ENTI DESTINATARI DELLE ISTANZE DEL PROCEDIMENTO INFORMATIZZATO DAL 
SERVIZIO APPLICATIVO

SERVIZIO 
APPLICATIVO FUNZIONALITA' COMUNE SUAP ASL ARPA VVFF REGIONE PROVINCIA

FERCEL Ricevimento pratica X

Istruttoria formale X

Istruttoria di merito X

Visualizzazione istanze RL X

FERPAS Ricevimento pratica X

Istruttoria formale X

Istruttoria di merito X

Visualizzazione istanze RL X

Visualizzazione istanze di competenza X X X

SISMAMN Ricevimento pratica X

Istruttoria formale X

ESEMPIO DI ESPOSIZIONE APPLICATIVI MUTA E FUNZIONALITA’   
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Istruttoria formale X

Istruttoria di merito X

Visualizzazione istanze RL X

SCIA COMMERCIO Ricevimento pratica X

Istruttoria formale X

Istruttoria di merito X

Visualizzazione istanze RL X

Visualizzazione e inserimento esito 

istanza di competenza X X X X

FERAU Ricevimento pratica X

Istruttoria formale X

Istruttoria di merito X

Visualizzazione istanze RL X

Visualizzazione e inserimento esito 

istanza di competenza X X X X



FRUIZIONE DEI SERVIZI MUTA DA PARTE DI UN ENTE

� PER FRUIRE DEI SERVIZI APPLICATIVI MESSI A DISPOSIZIONE DA MUTA UN ENTE
DESTINATARIO DEVE AVER ADERITO ALLA PIATTAFORMA

� L’ADESIONE ALLA PIATTAFORMA DEVE ESSERE EFFETTUATA DAL RESPONSABILE DELL’ENTE
UNA SOLA VOLTA

� L’ADESIONE ALLA PIATTAFORMA IMPLICA CHE L’ENTE POTRA’ FRUIRE DI TUTTI I SERVIZI
APPLICATIVI ATTUALI E FUTURI DESTINATI A QUELLA TIPOLOGIA DI ENTE
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� A SEGUITO DELL’ADESIONE IL RESPONSABILE DELL’ENTE, OLTRE A POTER ACCEDERE A
TUTTI I SERVIZI, HA LA FACOLTA’ DI ABILITARE ALTRI UTENTI DELL’ENTE

� IL SERVIZIO DI PROFILAZIONE DI MUTA METTE A DISPOSIZIONE TUTTI GLI STRUMENTI PER
LE POSSIBILI ABILITAZIONI

� IL SERVIZIO DI PROFILAZIONE CONSENTE AL RESPONSABILE DELL’ENTE DI ABILITARE GLI
UTENTI IN FUNZIONE DELL’ORGANIZZAZIONE DELL’ENTE STESSO



ESEMPIO DI ORGANIZZAZIONE DI UN ENTE DI PICCOLE DIMENSIONI

� Il responsabile 
dell’Ente accede e 
lavora su tutti i 
servizi applicativi

RESPONSABILE DELL’ENTE

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTOR FERCEL SISMA MN

Richiesta di abilitazione

Utente abilitato

Accesso all’applicativo
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� Il responsabile 
dell’Ente Delega
degli utenti all’uso 
dei singoli applicativi

RESPONSABILE DELL’ENTE

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTOR FERCEL SISMA MN

UTENTE 1 UTENTE 2 UTENTE 3



ESEMPIO DI ORGANIZZAZIONE DI UN ENTE DI MEDIE / GRANDI DIMENSIONI

REF 1

UFF COMM
REF 2

UFF COMM

Ufficio commercio Ufficio Tecnico

REF 1

UFF TEC.

UTENTE 1 UTENTE 2 UTENTE 3

RESPONSABILE DELL’ENTE
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� Il responsabile dell’Ente delega  alcuni  utenti  alla gestione di uno o più applicativi; tali utenti 
gestori, a loro volta, possono delegare ulteriori utenti all’uso dell’applicativo.

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTORFERCEL SISMA MN



PRIMA ADESIONE ALLA PIATTAFORMA
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PRIMA ADESIONE ALLA PIATTAFORMA

� L’ADESIONE ALLA PIATTAFORMA DEVE ESSERE EFFETTUATA DAL RESPONSABILE DELL’ENTE UNA SOLA
VOLTA INIZIALMENTE

� AL PRIMO UTENTE IN ASSOLUTO CHE RICHIEDE DI PROFILARSI COME ENTE AD UN APPLICATIVO IL
SISTEMA SEGNALA CHE NON E’ STATO ANCORA DEFINITO IL RESPONSABILE DELL’ENTE E GLI PROPONE
DI DIVENTARLO.

� PER RISPOSTA POSITIVA IL SISTEMA PRECOMPILA UN MODULO DI ADESIONE CHE DEVE ESSERE
FIRMATO CON CRS E TRASMESSO A RL SU PEC

� QUANDO RL AVRA’ PROVVEDUTO AD AUTORIZZARE L’ENTE , IL RESPONSABILE POTRA’ ACCEDERAE A
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� QUANDO RL AVRA’ PROVVEDUTO AD AUTORIZZARE L’ENTE , IL RESPONSABILE POTRA’ ACCEDERAE A
TUTTI GLI APPLICATIVI CHE MUTA AVRA’ RESO DISPONIBILI PER QUELLA TIPOLOGIA DI ENTE.

RESPONSABILE DELL’ENTE

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTOR FERCEL SISMA MN



Un utente cerca di profilarsi come primo utilizzatore per un determinato ente; accede a MUTA, seleziona 
‘Gestione profilo’ e cerca l’ente per il quale desidera profilarsi (es. Comune di Zinasco):
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Trattandosi del primo utente che chiede la profilazione per quell’ente il sistema propone la qualifica di amministratore di tutti gli 
applicativi; dopo l’accettazione l’utente procede con la richiesta:
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Viene richiesto di indicare un ufficio di appartenenza; trattandosi del primo utilizzatore per quell’ente sarà possibile creare tutti gli 
uffici necessari; una volta selezionato l’ufficio di competenza, l’utente procede con la ‘conferma’ della richiesta:
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Alla conferma della richiesta viene  comunicato a video all’utente  che la stessa è stata presa in carico  dal sistema e che riceverà una 
mail con le istruzioni per ottenere le abilitazioni richieste:
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In allegato il modulo PDF precompilato per l’autocertificazione della richiesta di profilazione al sistema MUTA, da 

firmare elettronicamente con la CRS e spedire tramite posta elettronica certificata (PEC) ai riferimenti indicati in 

calce al modulo stesso, i gestori del sistema provvederanno a rilasciare le relative autorizzazioni.

Buon lavoro,

il Team del sistema MUTA

---

Questa è una email generata automaticamente dal portale MUTA, pertanto si prega di NON rispondere o porre quesiti a 

questo indirizzo di posta elettronica. Le email alle quali indirizzare richieste sono:

a) mantis_muta@lispa.it (per il supporto all'utilizzo dell'applicazione)

b) commercio_muta@regione.lombardia.it (per informazioni di carattere tecnico - giuridico) è inoltre disponibile il 

numero verde 800.070.090

Ecco un esempio della suddetta mail; all’utente è richiesto di inviare via PEC agli amministratori del sistema un modulo compilato e 
firmato digitalmente :



L’utente firma digitalmente il modulo (è sufficiente la firma con CRS) e lo invia via PEC alla casella indicata in fondo al modulo 
stesso:
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Fino a quando il profilo non viene abilitato l’utente non è in grado di utilizzarlo:

Quando RL provvede all’abilitazione l’utente può utilizzare il profilo e tutti gli applicativi presenti in MUTA:
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ABILITAZIONE DEGLI UTENTI  COME UTILIZZATORI DEL SERVIZIO
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ABILITAZIONE DEGLI UTENTI DA PARTE DEL REFERENTE  DELL’ENTE COME 

UTILIZZATORI DEL SERVIZIO  

� UN UTENTE CHE DEBBA SOLO OPERARE SU UNO o PIU’ SERVIZI APPLICATIVI DI UN ENTE PER IL QUALE
SIA GIA’ STATA FATTA L’ADESIONE DA PARTE DEL REFERENTE, PUO’ SELEZIONARLO/I DALL’ELENCO
CHE RISULTA ORA ATTIVO E RICHIEDERE l’ABILITAZIONE SOLO COME UTENTE E NON COME GESTORE.

RESPONSABILE DELL’ENTE

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTOR FERCEL SISMA MN

UTENTE 1 UTENTE 2 UTENTE 3
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� IN CORRISPONDENZA DI OGNI APPLICATIVO PRESENTE NELL’ELENCO SARA’ INDICATO IL REFERENTE
RESONSABILE (TASTO “MOSTRA”)

� A FRONTE DELLA CONFERMA IL RESPONSABILE ENTE RICEVE UNA MAIL DI NOTIFICA E, ACCEDENDO
ALLA FUNZIONALITÀ DI AMMINISTRAZIONE UTENTI, PUÒ CONCEDERE O MENO L’ABILITAZIONE
RICHIESTA.

ESERCIZIO

� Il REFERENTE DELL’ENTE CONTINUERA’ AD AVERE L’ACCESSO A TUTTI GLI APPLICATIVI



Un utente cerca di profilarsi come utilizzatore per un determinato ente che ha già un responsabile; accede a 
MUTA, seleziona ‘Gestione profilo’ e cerca l’ente per il quale desidera profilarsi (es. Comune di Zinasco):
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Compare l’elenco dei servizi per i quali è possibile chiedere l’abilitazione; cliccando sul pulsante ‘mostra’, in 
corrispondenza di ognuno di essi, è possibile visualizzare il relativo responsabile:

23



L’utente chiede l’abilitazione all’utilizzo di due applicativi ma NON richiede  di averne  la gestione degli utenti; 
quando conferma la richiesta viene avvisato dell’inoltro della domanda:
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L’utente riceve una mail con la conferma dell’avvenuta richiesta; se tenta di accedere al nuovo profilo viene 
avvisato che lo stesso non è ancora attivo:

Salve Patrizia Armando,

si conferma che la sua richiesta di abilitazione/disabilitazione dei servizi MUTA è andata a buon fine, di 

seguito l'elenco dei servizi richiesti e i relativi responsabili dell'ente attualmente in carica, ai quali 

verrà inoltrata la richiesta:

DIA + Agibilità -->> Marco Oddone

Carta Esercizio -->> Marco Oddone

---

Questa è una email generata automaticamente dal portale MUTA, pertanto si prega di NON rispondere o porre 

quesiti a questo indirizzo di posta elettronica. Le email alle quali indirizzare richieste sono:

a) mantis_muta@lispa.it (per il supporto all'utilizzo dell'applicazione)

b) commercio_muta@regione.lombardia.it (per informazioni di carattere tecnico - giuridico) è inoltre 

disponibile il numero verde 800.070.090
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Il referente riceve una mail con l’avviso relativo alla richiesta di abilitazione; accede al sistema e seleziona la 
funzionalità di ‘amministrazione utenti’; cercando l’utente ottiene l’elenco delle richieste inoltrate da 
quell’utente:

Salve Marco Oddone,
l’utente Patrizia Armando richiede l’accesso ai seguenti servizi:

Carta Esercizio - Abilitazione servizio
DIA + Agibilità - Abilitazione servizio

---
Questa è una email generata automaticamente dal portale MUTA, pertanto si prega di NON rispondere o porre quesiti a questo indirizzo 
di posta elettronica. Le email alle quali indirizzare richieste sono:
a) mantis_muta@lispa.it (per il supporto all'utilizzo dell'applicazione)
b) commercio_muta@regione.lombardia.it (per informazioni di carattere tecnico - giuridico) è inoltre disponibile il numero verde 

800.070.090
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Il referente abilita l’utente alle due applicazioni; poco dopo l’utente richiedente riceve la comunicazione relativa 
all’avvenuta abilitazione:
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Salve Patrizia Armando,

il responsabile dell’ente Marco Oddone ha valutato le richieste che gli hai sottoposto: 

Carta Esercizio - Abilitazione servizio accettata 

DIA + Agibilità - Abilitazione servizio accettata

---

Questa è una email generata automaticamente dal portale MUTA, pertanto si prega di NON rispondere o 

porre quesiti a questo indirizzo di posta elettronica. Le email alle quali indirizzare richieste sono:

a) mantis_muta@lispa.it (per il supporto all'utilizzo dell'applicazione)

b) commercio_muta@regione.lombardia.it (per informazioni di carattere tecnico - giuridico) è inoltre 

disponibile il numero verde 800.070.090



Quando l’utente entra nel sistema è adesso in grado di utilizzare il profilo e gli applicativi richiesti :
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ABILITAZIONE DEGLI UTENTI  COME  GESTORI DEL SERVIZIO
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� UN UTENTE CHE DEBBA OPERARE COME GESTORE DI UNO o PIU’ SERVIZI APPLICATIVI PUO’
SELEZIONARLO/I DALL’ELENCO E RICHIEDERE l’ABILITAZIONE ANCHE COME GESTORE.

� IN CORRISPONDENZA DI OGNI APPLICATIVO PRESENTE NELL’ELENCO SARANNO SEMPRE INDICATI
TUTTI I GESTORI (ABILITATORI) DEL SERVIZIO (TASTO “MOSTRA”)

� A FRONTE DELL’ABILITAZIONE L’UTENTE HA LA FACOLTA’ DI ABILITARE, A SUA VOLTA, ALTRI UTENTI
SIA COME GESTORI CHE COME UTENTI GENERICI.

� TUTTI I GESTORI CONTINUERANNO AD AVERE L’ACCESSO A TUTTI GLI APPLICATIVI CHE GESTISCONO

� LE MAIL DI RICHIESTA DI ABILITAZIONE PERVENGONO A TUTTI I GESTORI.

ABILITAZIONE DEGLI UTENTI GESTORI DEL SERVIZIO
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REF 1

UFF COMM
REF 2

UFF COMM

Ufficio commercio Ufficio Tecnico

REF 1

UFF TEC.

SI.GE.FI CARTA 
ESERCIZIO

NESTOR

UTENTE 1 UTENTE 2

FERCEL SISMA MN

UTENTE 3

RESPONSABILE DELL’ENTE

� LE MAIL DI RICHIESTA DI ABILITAZIONE PERVENGONO A TUTTI I GESTORI.



ABILITAZIONE ALL’USO DI UN APPLICATIVO CON FUNZIONI SPECIFICHE

� PER ALCUNI PROCEDIMENTI (FER / SISMAMN) SONO STATI INTRODOTTI ANCHE DEI RUOLI DA
ATTRIBUIRE AGLI UTENTI CHE NELL’AMBITO DELL’APPLICATIVO, POSSONO FRUIRE DI SPECIFICHE
FUNZIONALITÀ ES:

• RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ->ABILITATO A TUTTE LE FUNZIONI

• TECNICO ISTRUTTORE-> SOLO ISTRUTTORE DEL PROCEDIMENTO (SENZA FACOLTÀ DI
CONFERMARE I PASSAGGI DI STATO DELLA PRATICA)

• SOLA CONSULTAZIONE
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� IL RUOLO SPECIFICO VIENE RICHIESTO CONTESTUALMENTE ALLA RICHIESTA DI ABILITAZIONE



FINE PRESENTAZIONE
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